AGRI:

Virksomhedssekretaer - din hjzelper i en travl hverdag

Fylder de administrative byrder alt for
meget i hverdagen? Sa er Agri Nords virk-
somhedssekretar lesningen for dig!

Virksomhedssekretaren loser alle former for
administrative opgaver —det kan vaere bog-
foring, moms, betale regninger, indtaste data
i E-kontroller, rydde op pa skrivebordet, arki-
vere, ajourfere APV, skrive referater

— MED MEGET MERE...

Hjemme hos dig

Virksomhedssekretaren kommer hjem til dig,
og udgangspunktet er, at du lejer en sekretzer
en hel arbejdsdag . Derved far du frigivet tid til
at vaere med netop dér, hvor der er brug for dig.
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Alle former for administrative opgaver
Du valger selv, hvilke administrative opgaver
din virksomhedssekretzr skal hjzlpe dig med
at lese.

Det kan for eksempel vaere:

¢ Lobende bogfering og momsregnskab

* Betale regninger og lave fakturaer

e Skrive referat fra personalemeder

¢ Ajourfere din APV

¢ Indsamle og indtaste data til E-kontroller

¢ Hjelpe med Dyreregistrering og indtast-
ning i CHR-registret

e Skrive dine breve

¢ Sorge for orden pa kontoret

* Arkivere bilag

Ovenstaende er blot nogle eksempler pa op-
gaver, som virksomhedssekretaeren kan hjzlpe
dig med. Har du andre administrative opgaver,
som du gerne vil have lest, sa hjelper virk-
somhedssekretaeren ogsa gerne med dem — vi
skraeddersyr paletten af opgaver, sa de passer
til lige netop dit behov.

Yderligere information - kontakt:
Lene Kristensen Agri Nord @konomi
tif. 96 34 51 87 Ikr@agrinord.dk




